
 
 
Büro Bischof Bern AG. Seit über 50 Jahren sind zufriedene Kunden die Basis unseres 
Erfolgs. Sie stehen im Mittelpunkt unseres Wirkens. Wir verknüpfen die Tradition unserer 
Unternehmung mit Innovation.  
 
 

Sachbearbeiterin Verkauf Innendienst 80 – 100 % (m/w) 
Durch Engagement und Passion zufriedene Kunden! 

 
Ihre Herausforderung: In dieser lebhaften Drehscheibenfunktion stellen Sie als Allrounderin 
Ihr fachliches und organisatorisches Geschick unter Beweis. Sie übernehmen 
abwechslungsreiche administrative Aufgaben und garantieren als Bindeglied zwischen 
Kunden und Aussendienstmitarbeitenden eine effiziente Offerterstellung und 
Auftragsabwicklung. Ihre Vorgesetzte unterstützen Sie tatkräftig bei Marketingaktivitäten, 
pflegen Internet-Seiten und bearbeiten Newsletters. Bei der Organisation und Durchführung 
von Kundenevents leisten Sie durch Ihre Mitarbeit einen wesentlichen Beitrag zum Erfolg.  
 
Ihr Profil: Sie sind eine pflichtbewusste und teamfähige Persönlichkeit mit einer 
ausgeprägten Dienstleistungsmentalität. Eine kaufmännische Grundausbildung, Freude am 
Kundenkontakt sowie gute Umgangsformen sind Grundvoraussetzungen. Ihre Ziele 
erreichen Sie durch Flexibilität und Verlässlichkeit. Gute mündliche und schriftliche 
Französischkenntnisse (B2) runden Ihr Profil ab. 
 
Unser Angebot: Eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem kleinen Team, schnelle 
Entscheidungswege und ein familiärer ungezwungener Umgang. Es erwartet Sie ein modern 
eingerichteter Büroarbeitsplatz im Herzen der Stadt Bern. Die Stelle ist auch für 
Wiedereinsteigerinnen geeignet. 
 
Falls Sie Ihre Passion für Design und Kundenzufriedenheit mit uns teilen möchten, freuen wir 
uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail (beat.blaser@bbbern.ch). 
Gerne erteilt Ihnen Beat Blaser, Inhaber, oder Karin Meister, Leiterin Verkauf Innendienst, 
weitere Informationen. Sie erreichen uns unter Tel. 031 302 40 21. 
 

 


